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S,'\I%A HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEC)
MCBU. EBYS Sistemi Uzerinden gelmekte
1 | Evrak Kayit Islemleri Kurum ici Gelen Evrak (MCBU. ne Bagh Tiim Birimler) ve evrakta belirtilen siirece gore islemleri
ilgili birimlerce yapilmaktadir.
Kurum Dis1 Gelen Evrak o . st il
2 | Evrak Kayit Islemleri (Kamu Kurumlari-Ozel Sektor-Akademik ve Idari Personel S S'1ster.1.11 }Jzermden L
o ‘ ; alinmaktadir. (1 Is Giinii)
Basvurulari-Ogrenci Bagvurulari-Bireysel Sahis Bagvurular
Kurum I¢i Evraklar (EBYS Sistemi Uzerinden gonderilmekte ve Akademik Takvim ve evrakla ilgili aciliyet
3 Posta-Kargo Islemleri Evraklarm Asli Gitmesi gerekiyorsa PTT(Adi Posta-Taahhiitlii-ladeli | gézoniinde bulundurularak
Taahhiitlii ya da PTT Kargo) ile gonderim yapilmaktadir. 1-2 is giinii igerisinde.
Kurum Dis1 Evraklar(Varsa Kep Adresi EBYS Sistemi Uzerinden ve | Akademik Takvim ve evrakla ilgili aciliyet
4 | Posta-Kargo Islemleri Evraklarin Aslhi Gitmesi gerekiyorsa PTT(Adi Posta-Taahhiitlii-ladeli | gdézoniinde bulundurularak
Taahhiitlii ya da Kargo) ile gdnderim yapilmaktadir. 1-2 ig glinii igerisinde.
MCBU Rektorliigii ve Turgutlu MYO. Miidiirliigii tarafindan . ‘o
et U : f i Yaziya cevap verilmesi istenen son
5 | Bolim Sekreterligi Islemleri | cevaplandirilmasi istenen konulara ve yazilara verilen cevaplar. LY
cevaplama tarihine kadar.
Egitim-Ogretim faaliyetleri ile ilgili boliim dgrencilerinin Turgutlu : L eng b st
6 | Boliim Sekreterligi Islemleri | MYO. Miidiirliigiine ve Béliime hitaben yazdiklari dilekcelerin Foadriel g g.OZ(.).m.l.n.d S
bulundurularak 1-3 is giinii igerisinde.
cevaplandirilmasi.
Egitim-Ogretim faaliyetleri ile ilgili ya da diger konularda béliim Akademik Takvim ve kisinin bagvurusu
7 Boliim Sekreterligi Islemleri | Akademik Personeli tarafindan yapilan bagvurularin gbzoniinde bulundurularak 1-3 is giinii
sonug¢landirilmasi. icerisinde.
8-\ PRaEm Sekrioriist Titemien Egitim-Ogretim faaliyetleri ile ilgili boliim Akademik Personeline Akademik Takvim gézoniinde

yapilan gorevlendirme teblig yazilari.

bulundurularak 1-3 is giinii i¢erisinde.




Egitim-Ogretim faaliyetleri ile ilgili boliim Akademik Personeline

Akademik Takvim gézoniinde

9 | Bolum Sekreterligi Islemleri ygpl_la}n gor_evlendu‘melerln Turgutlu MYO. Miidiirliigiine bulundurularak 1-3 is giinii icerisinde.
bildirilmesi.
N A . | Egitim-Ogretim faaliyetleri ile ilgili diger boliim baskanliklarinca Frafetralein ye ISl epa Qe
10 | Boliim Sekreterligi Islemleri : bulundurularak
yapilan yazismalarin ve taleplerin cevaplandirilmasi. N ST RS
1-3 is giinii igerisinde.
fstak / Staj Isletm?fl?‘M?slekl Egitime glqicek ogrencilerin Qgrercl‘gl Kabul Akademik Takvim goz 6niinde
11 FAY . Formu”, “Miistehaklik Belgesi” ve Devlet Katkisi i¢in “Isletmede S A
Birimi Islemleri o By Q 2 ‘ 2.50m % bulundurularak son basvuru tarihine kadar.
Mesleki Egitim Sozlesmesi” evraklarinin teslim alinmasi siireci.
Istak / Staj . A - s - . Akademik Takvimde belirtilen tarih
12 Bt sihien Isletmede Mesleki Egitim SGK Ise Giris(Ise Baslama) Islemleri Al nds 15 Bt
Istak / Staj Isletmede Mesleki Egitime giden 6grencilerin “Ara Rapor” f\kad?,m B Takvnmde pellrtl[en
13 v AL . . $ap! Vize” Sinav Tarihleri araliginda
Birimi Islemleri evraklarinimn teslim alinmasi stireci. Ay 4.0
(9. ya da 10. Hafta icerisinde)
Istak / Staj Isletmede Mesleki Egitime giden 6grencilerin “Uygulama(Final) Akgdemlk Tii T E
14 AR ’ % ) T tarihler araliginda (15. Hafta sonunda
Birimi Islemleri Raporu” evraklarinin teslim alinmasr siireci. AP ; AP v A
egitimin bitmesinden itibaren 5 is giinii.)
SGK Primlerinin Odenmesi (Biten aylar igin
Istak / Staj [sletmede Mesleki Egitime giden dgrencilerin aylik SGK Prim édeme sonrak} er ﬂlf hafta51' 1ge.r.1$.1.nde yapian
it Birimi Islemleri islemlerinin yapilmasi siirect puaniafiara baght Il 0asging
3 3 yap : tarthler araliginda (15. Hafta sonunda
egitimin bitmesinden itibaren 5 is giinii.)
istak / Sta; ' ' . ' Akademik Takvimde belirtilen egitim bitis
16 o g ! Isletmede Mesleki Egitim SGK Isten Cikis (Isten Ayrilis) Islemleri tarihinden itibaren (yapilan puantajlara
Birimi Islemleri & ot L S
bagl) 1-10 is giinii.
Akademik Takvim gézoniinde
Istak / Staj A5 g 1 AT : bulundurularak egitim-6gretim yili sonu Yaz
o Birimi Islemleri BngtEye Al EEit B alivesalTh iimibn Doéneminde Temmuz-Agustos araliginda 20
ya da 40 is giinii olarak.
Akademik Takvim gozoniinde
Istak / Staj LSO 34 : bulundurularak egitim-6gretimi
1 AT Y ¢
9 Birimi Islemleri icRefag ) N aksatmayacak sekilde mezun olmadan 6nce
bitirilecek sekilde.
istak / Stas Cumhurbaskanliginin baslatmis oldugu Staj
19 |3 J Kariyer Kapist Ulusal Staj Programi (CBIKO) islemleri Seferberligi Projesi kapsaminda Kariyer

Birimi Islemleri

Kapisi Staj Takvimine gore.




Kismi Zamanli Ogrenci

Manisa Celal Bayar Universitesi Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig tarafindan Universitemiz Birimlerine duyurulan ve

MCBU. SKS Daire Baskanlig1 tarafindan

o Islemleri kontenjan dahilinde Meslek Yiiksekokulumuza tahsis edilen sayida aN/odilL Klsm.l Z'amar.l.ll Qexero!
Ay . Calistirma Takvimine gore.
Ogrenci calistirma
Manisa Celal Bayar Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire MCBU. SKS Daire Baskanlig1 tarafindan
21 | Sportif Faaliyetler Baskanligi tarafindan diizenlenen Bahar Senlikleri Etkinlikleri Grup | ilan edilen etkinlik takvimine gore katilim
ve Final Etaplar1 Katilim Siireci saglanmaktadir. 1-30 is giinii.
Turgutlu Meslek Yiiksekokulu tarafindan diizenlenen Akademik Takvim goz 6niinde
22 | Sportif Faaliyetler Basketbol-Futbol-Langirt-Masa Tenisi-Voleybol Turnuvalari bulundurularak Giiz ve Bahar Dénemlerinde
Etkinlikleri Vize-Final Sinavlari arasi.
“ ; v S i el Bayqr Un.lver.s 5% Qgr R DalrevB.a skﬁu}hg MCBU. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Ogrenci Temsilciligi tarafindan Universitemiz Birimlerine duyurulan ve egitim-6gretim : GO e ; WS A
23 Ay : 2 ; ; s ¢ o D O tarafindan ilan edilen Ogrenci Temsilciligi
Se¢im Islemleri dénemi boyunca gecerli olacak olan §grenci temsilciliklerinin . : L i
Bl Secimleri Takvimine gore.
Kayitlar E-devlet iizerinden yapilmaktadir. Cesitli nedenlerle Meslek
Yiiksekokulumuza gelecek dgrenciler igin:
24 | Ogrenci Kayit Islemleri 1-YKS Sonug Belgesi (internet ¢iktisi) 1 hafta
2-Lise diplomasinin asli veya onayli 6rnegi ya da yeni tarihli mezuniyet
belgesi
1-Universite Web adresinde (https://ubs.cbu.edu.tr/) kayit yenileme
25 | Kayit Yenileme Islemleri isleminin yapilmasi 1 hafta
2-1lgili bankaya varsa harg/materyal iicretinin yatirilmasi
26 Ders Ekleme-Cikarma 1-Universite Web adresinde (https://ubs.cbu.edu.tr/) ekle-cikar isleminin 1 hafta
Islemleri yapilmasi
: : 1-Dilekge
e azgey Raycr il 2-Magzeretini bildirir belge
1-Yatay Gegis Basvuru Formu
2-Transkript
3-Onayl Ders icerikleri
4-Disiplin cezas1 almadigina dair belge
Yatay Gegis Islemleri 5-OSYM sonug/yerlestirme belgesi Senato Kararinda belirtilen siire
28 6-Ogrenci Belgesi

7-Niifus Ciizdan1
8-Fotograf
9-Yatay Gegisine Engel Bir Durum Olmadigina Dair Belge




Belge istekleri

1-Belge Talep Formu

29 | (Ogrenci Belgesi, Transkript, 1 giin
Askerlik Belgesi)
30 | Diploma Teslimi Islemleri 101} TASEIS N lf?ma Rtk Sonry 30 dk.
2-Ogrenci Kimligi
31 Mezuniyet Belgelerinin 1-Dilekge 1a
Kaybedilmesi Islemleri 2-Kayip belgenin iicretinin yatirildigina dair dekont y
. : 1-Ogrenci basvuru formu
P2 BuNBEs Rt gl e 2-Kurumun belirledigi bagvuru evraklari Lay
T . 1-Kayzt Sildirme Istek Formu ¥
33 | Kayit Silme I[slemleri >-Kimlik karti 1 giin
1-Ders Muafiyeti Basvuru Formu
34 | Ders Muafiyet Islemleri 2-Transkript 20 giin
3-Onayli Ders igerikleri
. . 1-Mazeret Sinavi Basvuru Formu
35 | Mazeret Smavi Islemleri 2-Mazeretini belirten belge 1ay
36 | Smnav Notlarma ltiraz islemleri | 1-Dilekce 2 hafta
al . . | 1-Ogrenime Ara Verme Istek Formu 4
37 | Ogrenime Ara Verme [slemleri 2-Mazeretini belirten belge 10 giin
38 | Ek Smav islemleri 1-Universite Web adresinde (https://ubs.cbu.edu.tr/) basvuru isleminin 2 hafta
yapilmasi
. 3 : 1-Dilekge
39 | Harg lade Islemleri 2-Banka dekontu 2ay
1-Atama onay1 ve goreve baglama yazisi
2-Dilekge
3-Aile durum bildirim formu
Personelin Goreve Baglama bl L johy
40 > 5-Banka hesap numarasi 1 giin

Islemleri

6-Naklen atananlar i¢in maag nakil bildirimi
7-Ikametgah

8-Personelin niifus ciizdan fotokopisi
9-Erkek personel i¢in askerlik durum belgesi




41

Personelin Gérevden Ayrilis
Islemleri

1-Personelin isten ayrilis OLUR' u (Askere sevk, iicretsiz izin, 6liim raporu
vb.)

2-Dilekce

3-Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi

4-1lisik Kesme Belgesi (SGK gorevden ayrilma)

1 giin

42

SGK Tescil islemleri

1-Atama onay1 ve goreve baglama ya da gorevden ayrilma yazisina
istinaden SGK HITAP 3 .kullanic1 tarafindan ise giris ya da isten ayrilis
tescil islemlerinin yapilmasi

Ise baglama ve ayrilma ile ayn1 giin yapilir

43

Istege Bagli ve Malulen
Emeklilik Islemleri

1-Personelin emeklilik talep dilek¢esi

2-Son alt1 ayda cekilmis, 4,5x6 ebadinda 6 adet vesikalik fotograf.
3-Niifus clizdani 6rnegi

4-Hizmet birlestirme evraklari

5-Hizmet borglanmas1 (Askerlik, {icretsiz izin vb.)

6-Malulen emekliler i¢in son 6 ay ig¢inde alinmis saglik kurulu raporu
7-Fiili hizmeti var ise yaptigina dair belge

8-Hizmet belgesi (Yardimci Hizmetler Sinifi igin)

9-Mal bildirim beyannamesi

10-ilisik kesme belgesi (SGK ¢ikis belgesi)

11-Kurum kimlik kart1

12-5434 sayili kanununa gore Sakatliklar1 Nedeniyle (15) Yilda Emekliye
Ayrilacaklar I¢in Ayrica;

Goreve girdikleri tarihte veya dogustan sakat olduklarini gosterir raporlarin
tasdikli bir sureti "askerlikten 6nce veya askerlikten verilmis ¢iiriik sakat
raporlar1 v.b."

13-Caligma giiciiniin en az %40 oraninda yitirdigini belirtir fotografl
tasdikli 6ziirlii saglik kurulu raporu

3 Ay

44

Yas Haddinden ve Re'sen
Emeklilik Islemleri

1-SGK ’ya dilekge (Ikametgah hesabinin bulundugu Banka Sube adi1 ve 1ban
no’su)

2-Emekli Personel Tanitim kart1 talebi dilekgesi

3-Son alt1 ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 6 adet vesikalik fotograf.

4-Niifus clizdan fotokopisi .

5-lisik kesme belgesi (SGK ¢ikis belgesi) ve mal bildirimi.

10 giin

45

Vefat Halinde Emeklilik
Islemleri

1-Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iliskin dilekce

2-Kayitl bulunduklar niifus miidiirliigtinden alinacak vukuath niifus kayit
ornegi

3-Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmis veraset ilami
4-Vefat edenin 6liim belgesi

5-Vefat edenin kurum kimlik karti

46

Yillik izin islemleri

1-izin formu

1 glin




47

Mazeret izin Islemleri

MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI MAZERET iZNi
1-Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan calisabilecegini gosterir doktor
raporu,

2-Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor raporu.

3-Dogum raporu.

SUT 1ZNI

1-Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI NEDENIYLE
MAZERET {ZNI

1-Esin Dogum raporu

YAKINLARININ OLUMU NEDENIYLE (ES, COCUK, ANNE ,BABA,
KARDEYS)

1-Memurun talebi ,Oliim Raporu

MEMURUN KENDISININ VE 1. DERECE YAKINININ EVLENMESI
MAZERETI NEDENIYLE VERILEN MAZERET IZNI

1-Memurun talebi

1-Mazereti belirtir dilekce

1 giin

48

Hastalik izin Islemleri

1-Tlgilinin almis oldugu saglik raporu

49

Ucretsiz Izin Islemleri

DOGUM NEDENIYLE

1-Dilekge,

2-Dogum raporu.

ES NEDENIYLE

1-Dilekce

2-Esin Mazeretini gosteren belge
ASKERLIK NEDENIYLE

1-Dilekge

2-Askere sevk belgesi

YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1-Dilekge

2-Yakinin hastaligin1 gosterir saglik raporu
10 YIL KAMU HiZMETI NEDENIYLE
1-Dilekge

DIGER NEDENLER (Yurtdis1, Ozel Sebepler vb.)
1-Dilekce

10 giin

50

Idari Y®énetim kadrosu
Gorevlendirilmeleriyle
ilgili islemler.

Boéliim Baskani, Yiiksekokul Kurul Uyelerinin, Miidiir ve Miidiir
Yardimcilarinin gorev siiresi islemleri.

5 glin




1-Terfi ve intibak onay belgesi-Rektorliik Oluru

51 | Terfi ve intibak islemleri ARy T 2Bl 2 gilin
52 | Miistafi islemleri 1?1."utanal.< .(p.ersoneh“n l.O.gun izinsiz ve mazeretsiz goreve gelmedigine dair 2 hafta
birim amirinin her giin i¢in hazirladig1 imzali tutanaklar)
1-Dilekce
TR : 2-1lisik kesme belgesi 2
53 | Istifa Islemleri 3-Mal beyannamesi 20 giin
4-Kurum kimlik karti
? J t 1-Dilekge
54 H.I Zme? BelQes' ve lemet 2. {lgili Personelin ¢alistiklar1 kurumlari ve siirelerini gosteren hizmet 1 hafta
Birlestirme Islemleri ;
belgesi
1. Dilekce
2-Hizmet bor¢lanmasina esas olan belgeler (dogum raporu, askerlik terhis
55 | Hizmet Borglanmas: islemleri belges1, Yt h}z‘metlérlnl.ggs‘[‘?rlr t?elge, yurtdlsmc}a AN gmjllmu‘s 2 hafta
ise baslangic ve bitig tarihlerini gosterir onayli belgenin Tiirkce terciimesi,
YOK’den diploma denklik belgesi)
3-S0z konusu hizmetlere ait ayrilis ve baglayis tarihleri
A S0 ey SN . | 1-Dilekge
56 | Ogrenim Degisikligi Islemleri S DelenintBaizes 1 hafta
57 Idari Personelin Gérevde 1-Dilekce Hon Siition
Yikselme Islemleri 2-Bagvuru Talep Formu ¢
Personelin Hususi Pasaport 1-Personelin talep dilekgesi
58 Cikarma ve Temdit (siire 2-Personelin, esinin ve cocuklarmin niifus clizdani fotokopisi 2 oiin
uzatma) Taleplerine iliskin 3-Personelin, esinin ve ¢gocuklarinin son ii¢ ayda ¢ekilmis 4,5 X 6 ebadinda gl
Islemler 4 adet vesikalik fotografi
i ltan ud . 1-Talep dilekgesi p
e s OVt Begiiidiprigonient 2-1lgili kadroya atanmak i¢in varsa eklenecek belgeler 2 glin
60 | Gorev Belgesi istegi Islemleri | 1-Dilekge 2 giin
1-Dilekce
: - 2-Evlilik cilizdan fotokopisi
61 PeEpgneliihicasn) DRI 3-Niifus clizdan fotokopisi 2 giin

Soyadi Degisiklik Islemleri

4-Kendi istegi ile Ad1 ve Soyadi degisikligine dair mahkeme karar1.
5-Bosanma ilani




Akademik Personelin Gorev

1-Gérev uzatma talep dilekgesi
2-Ogretim tiyeleri icin Akademik Etkinlik Degerlendirme Komisyonu karari

e (S;lre%sildgnzf\igﬁqgs)lemlerl 3-Bolim Bagkanligr Goriis Yazisi L3
4-Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
ARdarmite PerdahsliniDera 1-Bt.5.liim Bagkanliginin B('il.i.im Kurul Karari
X ! Pl At 2-Yiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlar
63 | Gorevlendirmelerine Iliskin AL e g s Bl 2 hafta
islemler 3-Kadro.lu.lar“har1g: dlge.r rnaddele"r 11"e gorevlendlrllenl§rle ilgili Karar
Suretlerinin iist yazi ekinde Rektorlilk Makamina teklif yazisi.
1-1lgili 6gretim elemaninin telafi dersi yapma gerekgesini belirten dilekce
64 Akademik Personelin Ders 2-Telafi dersi ile ilgili miidiirliige sunulmasi gereken evraklar (bolim 1h
. : afta
Telafi Islemleri tarafindan yazilan yazilar)
3-Yonetim Kurulu
1-1 y1l 6ncesinden Boliim Baskanliklarinin Norm Kadro talepleri ve
Akademik Personel Kadro s pquaEny B etk . :
65 {51 Talehf Tslemiett 2- Ilgili y1lda kadro kullanimu ile ilgili Boliim Bagkanlig1 yazisi Ilan Siiregleri
3-Kadro Kullanimu ile ilgili Y6netim Kurulu kararinin yazi ekinde
Rektorliik Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi
Ogretim Gorevlisi Bagvuru Universitemiz web sayfasinda duyurulan . / y 4%
o Alglm Islemleri Ogr. Gor. bagvuru ilar}lllnda isteneiflubelgeler Hartediley feniflenteeniide
T R WL -- 1-Degerlendirme Jiirisinin Y 6netim Kurulu ile belirlenmesi
Ogretim Gorevlisi Bagvuru On = J X Y A
67 Depttibutins dotolort 2-On Degerlendirme Tutanagl 5 giin
3-llanda belirtilen diger belgeler
1-Giris Sinaw1 Jiiri Nihai Degerlendirme Tutanag:
68 Ogretim Gorevlisi Bagvuru 2- On Degerlendirme Tutanag1 3-5 wiin
Sonug¢ Agiklama Islemleri 3-Kazanan adaylarin dosyalar1 ve sinav cevap kagitlari &
4-Rektorliik Personel Daire bagkanligina iist yazi ekinde gonderilmesi
69 Ogretim Gorevlisi Kadrosuna | 1-Atama icin Istenen Belgeler 15 oiin
Atama Islemleri 2-Yonetim Kurulu Karari g
Ogretim Uyesi Basvuru Alim | Universitemiz web sayfasinda duyurulan . ! . B LA
ik 1slgemleri g Dogent ya da Dr. Ogr.}]Uyesi basxru ilaninda istenen belgeler R VS ARy
Dottt O e A ;-Bilim J?jr.ile‘rinin Raporlari ,
71| Tslemlexi -AEamg i¢in Istenen belgeler 15 giin
3-Yonetim Kurulu Karari
1-Yurtici ve Yurtdis1 Gorevlendirme Formu
79 Yurt Dis1 ve Yurt I¢ci Gegici 2-Davet mektubu ve terclimesi ve ya kabul belgesi 2 hafta

Gorevlendirme Islemleri

3-Boliim Baskanlig1 Yazisi
4-Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari




Kurum i¢i ve Kurum Dis1 Ders

1-Gorevlendirme talep yazisi

(5 Gorevlendirilme Islemleri il
24 Idari Géreve Vekalet Veya 1-Vekalet teklif Yazist Lhafta
Maash Vekalet Islemleri 2-Vekilet Olur yazisi
’ e 1-Sendikaya iiye olanlarin sendika iiyelik formu
75 Sendlkaya Poeiien Farepnet 2-Sendikadan istifa edenler igin ¢ekilme formu 2 giin
Islemleri
3-Yazigmalarin yapilmasi
76 | Bilgi Edinme Islemleri 1-1lgilinin bagvuru formu 15 giin
Universite Kimlik Karti 1-Kimlik kart1 bagvuru formu :
77 b 15 giin
Islemleri 2-Yazigmalarin yapilmast
Yiiksekokul Kurulu ve 1-Giindem Maddeleri Olusturulmasi ve Ilgili Evraklarin eklenmesi i
78 Yénetim Kurulu islemleri 2-Toplantiya Davet Yazisi 5 giin
3 3-Toplant1 Kararlarinin Yazilmasi ve Dagitimi
1-Sorusturma agilmasi icin dilekge ya da tutanak
79 | Disiplin Kurulu fslemleri FregRBaiE ses RIS 2 ay
3-Sorusturmaci raporu
4-Sorusturmaci raporuna gore kararin verilmesi 2 ay
Akademik ve idari Personelin gl e gigtend gl d.o.kum}l s L 5
80 T R 2-2547 sayili kanunun 13/b-4 maddesi ile gorevlendirilmek i¢in 2-5 giin arasinda
& d & ¥ 3-Personel kimlik kartinin kaybedilmesi ve vb.
Rutin gelen evraklara cevaben
(akademik ve idari personele A A ” i b 2
81 Tl TS Comor 1-Idari Amirlerce e-imzali teblig etmek icin yazilan duyuru yazilari 2 glin
yazilari, vb.)
Birim Faaliyet Raporunun Resmi Yazi, Ilgili Birimin Tiim Faaliyetlerine Iliskin Belgeler ve
£od S e gha Wy 1lay
82 | Hazirlanmasi Istatistiki Bilgiler
Stratejik Faaliyet Resmi Yazi, Tiim Faaliyetlere iliskin Ilgili Dosyalar Ve Istatistiki
83 G 3ay
Calismalar1 Bilgi ve Belgeler
Resmi Yazi, Boliim Bagkanliklarinin toplanti tutanak, faaliyet ve
84 Birim Kalite Faaliyetleri yazigmalari, diger tiim Faaliyetlere Iliskin Ilgili Dosyalar Ve Stirekli

Istatistiki Bilgi ve Belgeler




Turgutlu Meslek Yiiksekokulu biinyesinde calismakta olan

MCBU. Idari Mali Isler Daire Baskanlig

85 | Siirekli Isci Islemleri Siirekli Iscilerin Ozliik Dosyalarinin Saklanmasi ve Tiim Takip MCBU. SKS. Daire Bagkanlig
Islemleri MCBU. Hafsa Sultan Hastanesi
$ L ! Aylik puantajlar; her ayin 2’sine kadar,
Turgutlu Meslek Yiiksekokulu biinyesinde ¢aligmakta olan 5 ¥R Y WS
e R ; o LIRS Y A p 3 Saglik Rapor Bildirimi; 2 is giinii,
86 | Siirekli Isci Islemleri Stirekli Is¢ilerin Aylik Calisma Puantajlari, Saglik Raporu N IR k{7
NG, : £y Y Yillik Izin Bildirimi; Aylik puantaj ile.
Bildirimleri, Yillik Izin Takibi
kadar
87 | Dogum Yardimi ADaZum PO 1 glin
2-Odeme emri
1-Defin Belgesi
88 | Oliim Yardimi 2-Banka hesabini belirten dilekge 1 giin
3-Odeme emri
; 1-Mesai ¢izelgesi
s |MewifulCome |5 i s i
e 3-Odeme emri
T P e 1-ilgilinin Talebi 1 saat
Belgelenmesi
1-Ozliik haklar1 6demeleri
91 | Maas Odemeleri 2-Varsa kidem, derece, terfi, personel bildirimi, asgari ge¢im indirimi ve 5 giin
kesinti girisleri
92 S Guvnenhk St 1-KBS Sisteminden almacak TXT Dosyasi 1 glin
Kesenek Gonderme
1-Ogretim elemam ders yiikii bildirim formu ve ders dagilim gizelgesi
2-Gorevlendirme onaylar1
93 | Ek Ders Ucreti Odemeleri 3-Puantaj 5 giin
4-Bordro
5-Odeme Emri
2547/31.maddeye gore 1-Tahakkuk Fisi
94 gorevlendirilen Yar1 Zamanh 2-Aylik prim belgeleri, 3 oiin
Ogretim Gérevlilerinin SGK 3-Sigorta Hizmet Listesi (Eksik Giin Bildirimi) gl
primleri
1-Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari,
o e ¢ 2.-Gorevlendirme onayi,
95 LMo Grep o evndying 3-Yurti¢i Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi, 5 giin

Yolluk Odemeleri

4-Harcama talimati
5-Odeme emri belgesi




96

Yurt Disina Gegici
Gorevlendirme Yolluk
Odemeleri

1-Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari,
2-Gorevlendirme onayi,

3-Gidis-doniis bileti

4-Yurti¢i Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
5-Harcama talimati

6-Vizeli Pasaport On yiizii fotokopisi

7-Odeme emri belgesi

5 gin

97

Siirekli Gorev Yollugu
Odemeleri

1-Dilekge,

2-Atama emri

3-Harcama talimati,

4-Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi,
5-Odeme emri belgesi

5 glin

98

Dogrudan Temin (Satin Alma)

1-Talep yazilarinin ve varsa teknik sartnamelerin hazirlanmasi
2-Onay belgesi

3-Piyasa fiyat arastirma tutanagi

4-Diizenlenmesi gerekli goriilmiisse sozlesme veya teknik rapor
5-Fatura

6-Muayene kabul komisyon tutanagi

7-Kanuni limitleri agiyorsa vergi borcu sorgulama

8-Ekap Sistemi yasakli sorgulama ve kayit

9-Mal ve malzeme alimlarinda tasinir iglem fisi

10-Harcama talimat1 diizenleme

11-Odeme emri belgesi

10 giin

99

Bakim Onarim Hizmet
Bedellerinin Odenmesi

1-Talep yazilarinin ve varsa teknik sartnamelerinin hazirlanmasi
2-Onay belgesi,

3-Piyasa arastirma tutanagi,

4-Teknik rapor veya iscilik tutanagi

5-Fatura,

6-Kanuni limitleri asiyorsa vergi borcu sorgulama

7-Muayene kabul komisyon tutanagi

8-Ekap Sistemi yasakli sorgulama ve kayit

9-Odeme emri,

10 giin

100

Tasimir Islem Fisi Kesilmesi
(Giris)

1-Fatura
2-Muayene kabul komisyon tutanagi
3-Devir, hibe, bagis yolu ile alma veya deger artis1 bilgilerini iceren belge

1 glin

101

Tasinir Islem Fisi Kesilmesi

(Cikas)

1-Tiiketim suretiyle ¢ikis: taginir istek belgesi diizenlenir

2-Kullanim suretiyle ¢ikis: Tasinir teslim belgesi diizenlenir

3-Devir suretiyle ¢ikis: taginir islem fisi diizenlenir

4-Satis suretiyle ¢ikis: tasinur islem fisi diizenlenir

5-Hurdaya ayirma ile ¢ikis: komisyon olusturulur ve kayittan diigme teklif
ve onay tutanag diiz.

6-Kullanilmaz hale gelme: kayittan diisme teklif ve onay tutanagi hazirlanir




102 | Demirbas Malzeme Teslimi TP sl 1stek o el 1 giin
2-Taginir teslim belgesi
103 | Demirbag Zimmet Diigiimii 1-Boliim ve birimlerin malzeme diisiim ve hurdaya ayirma istek yazisi 1 gilin
1-Sayim tutanaklari
104 | Tasmir Yénetim Hesabi 2-Taginir sayim ve dokiim cetveli 15 oiin
3 3-Harcama birimi taginir yonetim hesabi cetveli gl
4-Yilsonu itibariyle diizenlenen en son tasinir islem fisini gosteren tutanak
Turgutlu MYO. Akademik ve Idari Personeli ile birimleri tarafindan IR TN
¢ g {ok . AL AT Genel olarak egitim-6gretim yil1 sonunda ve
Evrak Arsiv arsivde saklanmasi ya da zamani geldiginde imhasi i¢in indirilen o= JR
105 o ! X g W B e ilgili birimler ya da personeller tarafindan
Takip Islemleri (Biiro Evraklari, Sinav Evraklari, Staj Dosyalari, Bitirme Projeleri, A 2
% talep edildikge stirekli olarak.
Odevler v.b.) evraklar
Turgutlu MYO. Akademik ve Idari Personeli ile birimleri tarafindan | Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
. . : arsivde saklanmasi ya da zamani geldiginde imhasi i¢in indirilen Yonetmelik Esaslarina uygun sekilde Genel
1 } Tp Pk X M
P i B cer! (Biiro Evraklari, Simav Evraklari, Staj Dosyalari, Bitirme Projeleri, olarak egitim-0gretim yil1 sonunda.
Odevler v.b.) evraklar

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Tlk Miiracaat Yeri Yiiksekokul Sekreterligi Ikinci Miiracaat Yeri | Yiiksekokul Miidiirliigii
Isim Fatih YILDIRIM Isim Prof. Dr. Ersin ASLAN
Unvan Yiiksekokul Sekreteri Unvan Yiiksekokul Miidiirii
Adres MCBU Turgutlu MYO Adres MCBU Turgutlu MYO
Tel. 0236 313 55 02 Tel. 0236 312 48 88

Faks 0236 314 45 66 Faks 0236 314 45 66
e-Posta fatih.yildirim@cbu.edu.tr e-Posta ersin.aslan@cbu.edu.tr
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